CIUDAD DEL BUEN VIVIR

¥
SIGUE CAMBIANDO 1 G A ALCALDIA DE SANTA MARTA
RESOLUCION No 0 5 cen 9818

‘Por medio del cual se adopta el Plan Institucional de Archivo (PINAR)
de la Alcaldia Distrital de Santa Marta”

El Alcalde de la Ciudad de Santa Marta, en uso de sus facultades legales, en especial
conferidas por las conferidas por la Ley 594 del 2000, el Decreto 2482 de 2012, el Decreto
1080 de 2015y

CONSIDERANDO

Que el articulo 21 de la Ley 594 del 2000 establece que: “las entidades del estado deberan
elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan observarse los principios y procesos
archivisticos”.

Que el Decreto 2482 de 2012 establece los lineamientos generales para la integracion de
la planeacion y la gestion, considerando que el mejoramiento continuo de la
Administracion Pulblica se basa, entre otros aspectos, en el fortalecimiento de
herramientas de gestion y en la coordinacién interinstitucional que facilita la
implementacion de las politicas publicas, mediante la ejecucién de planes, programas y
proyectos.

Que el Decreto 1080 de 2015 reglamenta el Sistema Nacional de Archivos y establece la
Red Nacional de Archivos, cuyo fin esencial es la articulacién, la modernizacién y la
homogenizacién metodoldgica de la funcién archivistica del Estado y de los archivos de las
entidades publicas en los diferentes niveles de la organizacién administrativa, territorial y
por servicios.

Que el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015 indica los instrumentos archivisticos
que deben desarrollar las entidades publicas en base a su gestiéon documental.

Que el articulo 2.8.2.1.14 del Decreto 1080 de 2015 establece como instancia asesora en
materia de gestion documental de las entidades territoriales en los departamentos,
distritos y municipios el Comité Interno de Archivo.

Que mediante el Resolucién No 214 del 28 de junio de 2016, la Alcaldia Distrital de Santa
Marta crea el Comité Interno de Archivo, con el objeto de determinar lineamientos en
asuntos referentes a la aplicacion de la normatividad en materia de gestién documental,
en desarrollo de las competencias de la funcién administrativa, en el que se contienen las
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funciones minimas de este comité estipuladas en el articulo 2.8.2.16 del Decreto 1080 de
2015.

Que, con fundamento en lo anterior, el dia 06 de septiembre de 2017 mediante acta No.
13 de 2017, el Comité Interno de Archivo aprobé el programa de Gestién Documental y
Plan Institucional de Archivo PINAR, el mismo dando cumplimento a la normatividad
vigente se requiere de la adopcién de dicho instrumento archivistico para la armonia en
materia documental, cumpliendo con los criterios juridicos y técnicos exigidos por la Ley.

Que en mérito de lo Expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adéptese el Plan Institucional de Archivo (PINAR) en la
Alcaldia Distrital de Santa Marta, aprobado por el Comité Interno de Archivo de
conformidad con lo expuesto en la parte considerativa y que hace parte integral a
esta resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Publiquese en la pagina Web de la entidad el Plan Institucional de

Archivo (PINAR) en cumplimiento a lo establecido en el articulo 2.8.2.5.12 del Decreto
1080 de 2015.

Dado en Santa Marta, U 5 F[L 28;#

PUBLIQUESE, Y cU

Distrital dé Santa Marta

NA ABRIL DE ANGELIS

Secretaria General
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INTRODUCCION

El Archivo General de la Nacién como ente regulador de la funcién archivistica en Colombia y cuya
funcidn es, establecer los parémetros y principios fundamentales a las entidades publicas en todos los
niveles vy a las entidades privadas que cumplen funciones publicas, ha reglamentado los diferentes
procesos documentales para que sean alineados con los objetivos nacionales de buen gobierno, lucha
contra la corrupcién y participacién ciudadana establecidos por el Departamento Nacional de

Planeacidn.

El Ministerio de Cultura con apoyo del Archivo General de la Nacién, mediante el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura No. 1080 de 2015 reglamenta la elaboracién de instrumentos
archivisticos, dentro de los cuales se encuentra el Plan Institucional de Archivo — PINAR el cual “Es un
instrumento para la planeacién de la funcién archivistica, el cual se articula con los deméas planes y
proyectos estratégicos previstos por la entidad.””, para lo cual se tiene en cuenta las directrices
establecidas en el Manual para la formulacién del Plan Institucional de Archivos (2014) para su

elaboracién, implementacién y publicacién.?

Por lo anterior la ALCALDIA DISTRITAL DE SANTA MARTA — Alcaldia Distrital de Santa Marta, entidad
publica debe dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacidn, ha
previsto dentro de sus estrategias desarrollar el Plan Institucional de Archivos de la entidad — PINAR
como un mapa de ruta para el disefio, implementacién y ejecucién de programas y proyectos que
fortalezcan la funcion archivistica a corto, mediano y largo plazo, de tal forma que esta herramienta
permita cuantificar los recursos humanos, tecnolégicos, financieros y de infraestructura para mejorar la

eficacia, transparencia y fortalecimiento institucional, facilitando el acceso a la informacién.

' Archivo General de la Nacién. (2016) Instrumentos Archivisticos: Plan Institucional de Archivos — PINAR. Bogota,
Colombia.: Recuperado de http://www.archivogeneral.gov.co/pinar

2 Archivo General de la Nacién. (2014) Manual: Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR. Bogota,
Colombia.: Recuperado de
http:l/www.archivogeneral.gov.coisites!alI.’themes/nevialPDFlSlNAE/Productos%ZOSlNAE%202013/PlNAR.pdf
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1. Analisis, Evaluacién e Identificacién de requisitos:

1.1 Alcance y propésito

El PINAR de la Alcaldia distrital de Santa Marta prevée el desarrollo de las acciones a corto plazo,
orientados a la eficiencia administrativa, a las acciones que corresponden a la vigencia 2017 -2021, desde
la identificacién de las necesidades tal como se articula con el plan de accién en acciones de la politica
cero papel, racionalizacién de tramites, modernizacién institucional, gestion de tecnologias de
informacién y gestién documental, hasta la solucién de las mismas.

1.2 Marco Normativo

De acuerdo con la normatividad expedida, las normas a tener en cuenta del PINAR son:

Ley 1437 de 2011. Capitulo IV “...autorizan la utilizacién de medios electrénicos en el proceso
administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios electrénicos, el
archivo electrénico de documentos, el expediente electrénico, la recepcion de documentos
electrénicos por parte de las autoridades y la prueba de recepcién y envio de mensajes de
datos...”

Ley 1564 de 2012. “Por medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso y se dictan
otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la informacién y de las
comunicaciones en todas las actuaciones de la gestién y tramites de los procesos judiciales, asi
como en la formacion y archivo de los expedientes”. (Articulo 103)

Ley 1712 de 2014. “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.(Articulos 24,25 y 26)

Decreto 1080 de 2015- Presidente de la Republica. "Por medio del cual se expide el Decreto
Reglamentario Unico del Sector Presidencia de la Republica” .(Articulo 2.8.2.5.8)

1.3 Contexto estratégico de la entidad

La Alcaldia Distrital de Santa Marta, tiene por objeto y misién brindar las herramientas para la ejecucion
de los planes y programas para brindar beneficios a la comunidad en todos los derechos fundamentales
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y realizar acciones de seguimiento en los procesos de salud, educacion, con el fin de velar por el acceso a
todos estos servicios, garantizar la equidad, la igualdad, la modernizacién y la eficiencia de todos los
servicios brindados a la comunidad.

Es, ademds, el principal responsable para que los usuarios y la opinién publica puedan acceder a la
informacidn y transparencia que deben tener los procesos publicos ejecutados desde la administracién
distrital.

1.4 Politica de Gestién Documental

La Alcaldia distrital de Santa Marta implementara procesos de gestion documental encaminados a la
eficiente administracién fisica y electrénica de los documentos, teniendo en cuenta nuevas tecnologias
de informacién, que permitan fortalecer la planificacién estratégica de los procesos, procedimientos y
tramites, con el fin de consolidar la Gestién Documental desde la armonizacién de las normas vigentes y
la planeacién institucional, garantizando el aseguramiento, conservacién y recuperacién de la
documentacién que garantice la seguridad de la informacién, como mecanismo de prueba del desarrollo
del objeto misional y garantia de la preservacién de la memoria institucional.

Asi mismo para su cumplimiento se apoyara en un grupo humano interdisciplinario promovera acciones
encaminadas al cambio cultural en torno a la correcta utilizacién de la documentacion, priorizando la
transparencia de los actos y la atencién oportuna a los requerimientos de la ciudadania.

2. Metodologia planteada

Para la elaboracion del Plan Institucional de Archivos - PINAR de |a Alcaldia distrital de Santa Marta, se
toma como base la metodologia planteada en el “Colombia, Ministerio de Cultura, Archivo General de la
Nacién, 2014 y Manual para la formulacién PINAR del Archivo General de la Nacién” y teniendo en
cuenta los procesos adelantados y documentados por la Alcaldia distrital de Santa Marta en materia
de gestién documental y se definen las siguientes fases:

a. ldentificacidn y evaluacion de la situacién actual
b. Definicién y priorizacion de aspectos criticos de la gestién documental

c. Formulacién de la visidn estratégica del Plan Institucional de Archivos PINAR
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3. Desarrollo del Plan Institucional de Archivos - PINAR

3.1. Identificacidn y evaluacion de la situacién actual

En esta primera etapa se realiza una recoleccién de informacién institucional, que permite determinar la
situacion actual de la gestion documental y archivistica de la Alcaldia distrital de Santa Marta a través

de los siguientes documentos:

Diagndstico Integral de Archivos la Alcaldia distrital de Santa Marta Dado el hecho de no tener una
matriz de riesgos aprobada para la fecha de marzo de 2017 fecha en la cual se inicié la elaboracién de
este documento, se optd por identificar los riesgos a partir de los planes de mejoramiento y el analisis a
los procesos de correspondencia y gestién documental generados en el desarrollo del Sistema Integrado

de Gestién Institucional.

Mapa de Procesos de la Alcaldia Distrital de Santa Marta

\ Estratégico

Gestion de la

Planeacion y el
Direccionamiento
Estrategico

Apovo SENEEE 3 j

Gestion Gestion Gestion
Administrativa Disciplinaria Junidica
Gestion Gestion Gestion
Contractual -« Documental
Tic
)’lﬁm Control y mejora \

llustracién del Proceso de Gestion Documental
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3.2. Identificacién de aspectos criticos

Revisada la documentacidn institucional y teniendo en cuenta los planes de mejoramiento de la vigencia
de 2017 -2021: se presenta la matriz de los aspectos criticos, tal como lo recomienda la metodologia
establecida en el manual del PINAR del AGN:

No. ASPECTOS CRITICOS RIESGO ASOCIADO

Alineacién e | * Pérdida de control de la Informacién generada
1 interoperabilidad de los | * Retraso en los procesos y tramites por la realizacién de actividades
sistemas de gestién | manuales y operativas para los funcionarios.

Documental * Pérdida de informacién por no registrarse en el sistema

No existencia de
depdsito de archivo con
2 |las especificaciones
técnicas enmarcadas en
| la normatividad legal

* Acumulacién de documentos en sitios no adecuados |
* Peligro de deterioro de documentos

* No realizacién de transferencias documentales de los archivos de
gestion al archivo central o depésito de archivo

Continuacién

No. ASPECTOS CRITICOS RIESGO ASOCIADO

* Demora en la ejecucion de las actividades de gestién documental
* Incumplimientos legales en la atencién (Respuesta, Informacién del
Tramite y Notificacion por Aviso) de peticiones, sugerencias, quejas o

Fortalecimiento del
3 Sistema de Gestidn

Documental reclamos (RC)
* Sanciones en caso de inspeccidn del AGN y/o entes de control, por
incumplimiento a la obligacién de velar por la integridad,
autenticidad, veracidad, y fidelidad de la informacién contenida en los
documentos que reposan en los expedientes, establecida en la

Actualizacién y | normatividad.

verificacion del | » Errores de los funcionarios para realizar el proceso de elaboracién y

proceso de Gestion | uso de inventarios documentales; en la realizacién de las

4 - i X :
Documental y sus | transferencias documentales y en la organizacién de archivos de
procedimientos gestion, lo que indica debilidades en los procedimientos y su
asociados socializacion.

* Perdida de importancia de los procesos de gestién documental, al
no existir métodos al seguimiento de incumplimiento de los
procedimientos vinculados a gestién documental en las diferentes
areas internas y externas.
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El i6
a:lil::(:cai‘gl:n d: * Errores en la elaboracién, actualizacién y aplicacién de los
. instrumentos archivisticos que no permita proyectar ni visualizar la
instrumentos

Gestién Documental de manera integral, lo que no garantizaria el
cumplimiento de la aplicacion de las técnicas y politicas archivisticas
emitidas por el AGN, ente rector.

La infraestructura de

digitalizacion de
documentos para
procedimientos de

salida y de preservacion
no es suficiente para la
entidad.

* Demora en el procesamiento las comunicaciones de salida por falta de
recurso humano para llevar a cabo las tareas de registro y digitalizacion
de los documentos.

* Aumento y manejo indiscriminado de las impresiones en estas areas,
provoquen aumentos en los costos del papel.

Falta de compromiso

de las dreas a los
procesos de gestion
documental.

* Alta resistencia al cambio por parte de los funcionarios y contratistas.

* Desconocimiento de los procesos y procedimientos de gestion
documental.

¢ Pérdida de |a informacién.

* Desaprovechamiento de las herramientas y del personal capacitado
para el manejo adecuado de sus documentos.

* Utilizacion indebida de informacién oficial privilegiada.

* En caso de inspeccién del AGN y/o entes de control se presentaran
hallazgos y sanciones.

ASPECTOS CRITICOS

Actividades operativas
de gestion documental
se realizan de forma
manual.

ASOCIADO

* Falta de control documental.

* Errores técnicos durante el registro de informacién.

* Pérdida de transparencia en los procesos de busqueda y recuperacién
de informacion.

* Aumento de actividades operativas para los funcionarios.

* Retraso en los tiempos de respuestas a las solicitudes de informacién.

Se requiere el
seguimiento y control
mediante indicadores
de gestion documental

* Falta de consolidacion de informacién de las actividades del drea.

* Incumplimiento de metas trazadas al no poder medir los indices de
desempefio y cumplimiento de los funcionarios.

* Errores de planificacion de actividades, recursos y tiempos para el drea
de gestion documental.

* Desaprovechamiento de perfiles profesionales en labores operativas,
falta personal de apoyo para las actividades archivisticas en las areas.
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de divulgacion
10 capacitacion de los
procesos de gestion

de la entidad.

Falta realizar procesos

documental a las dreas

y | gestion documental.

* Incumplimiento de los procedimientos.
* Desconfianza y falta de credibilidad para el manejo de la
documentacién.
* Rendicion de cuentas a la ciudadania de baja calidad.

* la inadecuada sociabilizacion de los procesos y procedimientos de

Tabla 1. Aspectos criticos y Riesgos Asociados (abril de 2017)

3.3. Evaluacion y Priorizacién de aspectos criticos

Una vez seleccionados los aspectos criticos y/o factores de éxito se procedid a evaluar y priorizar tal
como se muestra en las siguientes tablas:

AR ADOR
P Preservacion Aspectos —
ASPECTO CRITICO Administracién Acceso a‘ la PR tacnolgicos y Fortalecimiento TOTAL
de archivos Informacién X y articulacién
informacién de seguridad
Se requiere el seguimiento y 34
control mediante indicadores de 7 7 7 6 7
gestion documental.
Alineacién e interoperabilidad de
los sistemas de gestién
8 8 8 8 7 39
Documental y software de
automatizacién de procesos.
No existencia de depésito de
arch!vo con las especificaciones 10 10 10 8 3 46
técnicas enmarcadas en la
normatividad legal

Continuacién
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EJES ARTICULADORES

= - Preservacion Aspectos

ASPECTO CRITICO Nivintwescity. | Motk i dela tachokiicos
de archivos Informacién . |

informacién de seguridad

Fortalecimiento
y articulacién

Falta realizar procesos de

divulgacién y capacitacién de los
procesos de gestion documental a 7 5 5 4 6 27 ‘
las dreas de la entidad.

Fortalecimiento del sistema de
gestion documental

La infraestructura de digitalizacién
de documentos para
procedimientos de salida y de 9 9 9 9 7 43
preservacién no es suficiente para
la entidad.

Actualizacién y verificacién del
proceso de Gestién Docu.!mental Y 10 8 8 7 10 43
sus procedimientos asociados. |

[
Falta de compromiso de las dreas

a los procesos de gestién 9 9 g 9 9 as |
documental.

Elaboracién y aplicacién de

instrumentos archivisticos: PINAR,
PGD, TRD, Modelo de Requisitos y 10 9 10 9 9 47
Tablas de Control de acceso.

Actividades operativas de gestién
documental se realizan de forma
manual aun contando con
herramientas tecnolégicas.

10 10 10 10 8 48

No se han convalidado con el ente
competente el instrumento 10 10 10 9 10 49
archivistico - TRD.

Tabla 2. Evaluacién de aspectos criticos

ASPECTO CRITICO PRIORIDAD EVALUACION
Falta realizar procesos de divulgacién y capacitacién de los |
procesos de gestién documental a las dreas de la entidad.

Se requiere el seguimiento y control mediante indicadores de
gestion documental.
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Fortalecimiento del sistema de gestién documental. _ 35
Alineacién e interoperabilidad de los sistemas de gestion
ol MEDIA 39
Documental y software de automatizacién de procesos.
La infraestructura de digitalizacion de documentos para
procedimientos de salida y de preservacién no es suficiente parala MEDIA 43
entidad
Actualizacién y verificacién del proceso de Gestién Documental y
St : MEDIA 43
sus procedimientos asociados.
Falta de compromiso de las 4reas a los procesos de gestidn 45
documental
Elaboracién y aplicacién de instrumentos archivisticos: PINAR, 47
PGD, TRD, Modelo de Requisitos y Tablas de Control de acceso.
No existencia de depdsito de archivo con las especificaciones 46
técnicas enmarcadas en la normatividad legal
Actividades operativas de gestion documental se realizan de forma 48
manual aun contando con herramientas tecnoldgicas.
No se han convalidado con los entes competentes el instrumento
& 49
archivistico (TRD).

Tabla 3. Priorizacién de aspectos criticos

4. Vision estratégica del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

La Alcaldia Distrital de Santa Marta garantizara la administracion de los archivos y el acceso controlado a
la informacién elaborando, actualizando, aprobando y sociabilizando los instrumentos archivisticos, los
procedimientos, instructivos y manuales de Gestién Documental, con el fin de implementar las mejores
practicas de gestion documental fisica y tecnoldgica, que le permita gestionar los documentos fisicos,

digitales y electrénicos generados de forma adecuada.

4.1. Objetivos

* Capacitar a los funcionarios de la administracién distrital en temas relacionados con la Gestién

Documental.

necesidades y a la normatividad legal existente.

Realizar seguimiento y control a los procesos de Gestiéon documental.
Fortalecer el Sistema de Gestién Documental Alcaldia Distrital de Santa Marta.

Formular los procesos de gestion documental para todo el Ciclo vital del documento.
Elaborar, actualizar, aprobar e implementar los instrumentos archivisticos.
Implementar la infraestructura necesaria para tener un archivo central adecuado a las
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5. Definicién de Tareas, Planes y Proyectos

Una vez establecidas las prioridades se procede a realizar un anilisis de los proyectos en curso y el
planteamiento de los nuevos programas que permitirdn cubrir los aspectos criticos.

Tareas, Actividades
y Acciones

Aspectos criticos

Ejecucion

Elaboraciéon y
convalidacién  de

No se encuentran aprobadas las TRD, no se han convalidado
con el ente competente.

¥ Legalizar el proceso de transferencias documentales para la En
p ! instrumentos AR i . oy
archivisticos: PGD Y centralizacién de la documentacién. ejecucion
TRD Se estdn elaborando los instrumentos archivisticos PINAR y
PGD.
Falta de responsabilidad de las éreas a los procesos de
gestion en las dreas misionales
Falta de cumplimiento en la asistencia a las capacitaciones
del Sistema de Gestién Documental por parte de los
funcionarios de la entidad.
Falta de cultura organizacional para la realizacién de los
“Plan de | procedimientos internos de la entidad haciendo uso del
comunicaciones” y | sistema de Gestién Documental.
“Gestion del | Falta de control de los lideres de equipo en el seguimiento
Cambio” Para | de los tramites abiertos dentro del Sistema de Gestién
sensibilizacion  de | pocymental para el cierre de los mismos y la asociacién del
5 cultura archivistica | radicado de salida. En
y uso del Sistema [ raita de comunicacion por parte del 4rea responsable del | €jecucion
de Gestion | recyrso  humano de la  entidad para  suministrar
Documental, @ | oportunamente la informacién del retiro de algin
nivel interno y de | fyncionario y la convalidacién de los tramites a cargo del
las  dependencias | mismo en el Sistema de Gestién Documental.
de la Autoridad. Quejas sobre usabilidad del Sistema de Gestién Documental.
Falta que en los procedimientos de Gestién Humana, en el
retiro de funcionarios se incluya el Paz y Salvo en la entrega
de informacion por medio de FUID.
Falta un documento que estandarice la produccién de los
documentos de la entidad.
Realizacion de | No sé a realizado el SIC para archivo fisico y digital.
3 SEens - Inbegradn Conformacién, declaraciéon de politicas y/o Elaboracién de | Pendiente

de Conservacion -
SIC

Programa de Documentos vitales.

Continuacion
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Tareas,

No.  Actividades Aspectos criticos Ejecucion
y Acciones

Actualizacion y verificacion del Proceso GD y sus procedimientos
asociados.

Elaboracion del Manual de Gestion Documental que incluya la
organizacion y custodia de planos y medios audiovisuales.

Identificacién de ejemplares bibliogréficos a custodiar como fuente |
de informacién para los funcionarios de ALCALDIA DISTRITAL DE
SANTA MARTA.

Elaboracion del Manual de produccién de documentos utilizando la
Diplomacia Documental para declarar las caracteristicas internas y
externas de los documentos conforme a las reglas formales
articuladas con el cuidado del medio ambiente. ’
Disefio detallado vy estabilizacién del procedimiento de
correspondencia. ‘
Formalizar y socializar el instructivo de organizacién de archivos de
gestion y central.

Actualizacion Se
del Sistema
Integrado de

Sketkn. - 5/ E sario implementar | t tizacién de lo os del
2017. En el | ES Necesario implementar la automatizacién de los proces e

4 cortenii: s Grupo de Gestion Documental (préstamos, transferencias, | ejecucién
mayoria de eliminacién de documentos) para hacer seguimiento, control y
plantear acciones de mejoramiento. ‘

requiere implementar y estabilizar un Programa de
capacitaciones que genere sensibilizacion en los funcionarios y un
cambio de cultura organizacional frente a la gestién documental.

los temas no
son del SIG | Se requiere el respaldo de la alta direccién en la ejecucién de
(REVISAR) proyectos de archivo acorde al cumplimiento de la normatividad

archivistica en Colombia emitida por los entes regulatorios.

Inventarios documentales creados por Asuntos y Coordinaciones,
sin definir criterios descripcion normalizados que permita realizar
informes, generar indicadores y facilidad en las basquedas y
recuperacion de informacién.

No se han identificado metodologias, politicas o criterios de
migracion y conservacion de la informacion radicada y conservada
en medios magnéticos.

Adoptar las plantillas emitidas por el Sistema de Calidad para la
produccion de documentos.

Se estan elaborando los instrumentos archivisticos PINAR, PGD, |
TRD, Modelo de Requisitos .
La infraestructura de digitalizacion de documentos par?
procedimientos de salida y de preservacién no es suficiente para la |
demanda de la Autoridad.
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Tareas, Actividades y

No. -
Acciones

Continuacion

Aspectos criticos Ejecucion

Falta de centralizacion de los archivos, para lo cual se
requiere transferencias documentales primarias basados en
los procedimientos establecidos las cuales no necesitan de
aprobacion de TRD, para dar inicio a la centralizacién de la
informacion.

No se tiene identificados, ni descritos los criterios de
organizacion documental de las series sustantivas de la
ALCALDIA DISTRITAL DE SANTA MARTA (Historias laborales,
Contratos, PQRS.), los cuales no necesitan de aprobacién de
TRD para iniciar su proceso de organizacion.

Organizacion de  los
archivos

Identificacion de duplicidad de informacién en los diferentes En
procesos de ALCALDIA DISTRITAL DE SANTA MARTA. ejecucion

Proceso de convalidacion de las TRD pendiente, lo que
paraliza la implementacion y aplicacion de TRD e intervencién
de los archivos oficialmente.

No se aplican politicas de técnicas de archivo que coadyuven
a la conservacién de la documentacién (No uso de cosedoras,
alineacion unica y exclusivamente a tamafio oficio, uso de
Clips plasticos, uso de carpetas desacificadas con 4 aletas
para el archivo central, no descripcion de los expedientes por
falta de normalizacion y uso del rétulo de las unidades
documentales)

Tabla 4. Definicién de proyectos
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6. Mapa de Ruta

Una vez establecidos los proyectos con tiempos y alineados al procedimiento de Gestién documental y a los objetivos estratégicos se disefié una
herramienta de acuerdo a lo establecido por el Archivo General de la Nacién la cual sirve para verificar el cumplimiento de los objetivos
propuestos.

Elaboracion y convalidacién de la TRD

Elaboracién y disefio del PINAR

Actualizacion del Diagnéstico documental de la entidad vy
levantamiento de informacion

Elaborar, Analisis de aspectos criticos

actualizar, ., .
Elaboracion de | Elaboracion del mapa de ruta

aprobar e - 5
instrumentos Presentacion del PINAR

implementar los hivisti PGD =
instrumentos e * | Elaboracién y Disefio del PGD

TRD

archivisticos. Levantamiento de informacién

Declaracion de Lineamientos de los procesos de Gestion
Documentgl
Elaboracion y consolidacion del Programa de Gestion
Documental

Revision, validacion del programa de gestion documental
PGD




ALCALDIA DE
J SANTA MARTA

ALCALDIA DISTRITAL DE
SANTA MARTA

PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS-PINAR

CODIGO:

FECHA
04/05/2017

VERSION

Continuacion

Objetivos

Elaborar, actualizar,
aprobar e implementar
los instrumentos
archivisticos.

Planes y
Proyectos
asociados

Realizacion
de Sistema
Integrado de
Conservacion
-SIC

Corto Plazo

Actividad Abr

-jun

Jul-
sep

Ene- Agos-

marzo dic

Generar el plan de conservaciéon documental

Mediano plazo  Largo plazo

2018 2019 2020 2021

Generar el plan de Preservacion digital a largo plazo

Formular los procesos de
gestion documental para
todo el Ciclo vital del
documento.

Actualizacion
del Sistema
Integrado de
Gestion - SIG
2017-2021

Disefiar Procedimientos, formatos vy controles
prestamos, transferencias, eliminacién documental

para:

Organizar las Historias laborales, segun Circular 004-2003 y
circular 012-2004.

Realizar los inventarios documentales de los archivos de
gestion, y aplicar el FUID de todas las dependencias de la
entidad.

Disefiar el Instructivo de correspondencia — Recepcién de
documentos - Directriz de distribucion de documentos
recibidos — Definir controles y procedimientos para la
comunicaciones internas de la ALCALDIA DISTRITAL DE
SANTA MARTA

Definir Directrices para la identificacion y organizacién de
documentos digitales de acuerdo a la TRD

Definir Lineamientos ACUERDO 038-2002 Responsabilidad
del funcionario publico frente a los documentos y archivos

Disefar el Programa de capacitaciones para aplicacion de las
politicas de administracién de documentos - ACUERDO 038-
2002 Responsabilidad del funcionario publico frente a los
documentos y archivos - Plan de capacitaciones a los
funcionarios responsables de archivo




ALCALDIA DISTRITAL DE
SANTA MARTA

PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS-PINAR

CODIGO:

FECHA
04/05/2017

VERSION

Definir los Backup e Inventario o Base de Datos codificada -

Definir la Metodologia para la organizacién y migracion de
datos de los medios magnéticos

Disefiar la propuesta del Manual de Procedimientos y
Funciones de Gestion Documental

Continuacion

Objetivos

Planes y Proyectos asociados

Plan de fortalecimiento del
Sistema de Gestion

Actividad

Levantamiento de Requerimientos Funcionales.

Corto Plazo

Ene- Abr Jul- Agos-
marzo -jun sep dic

Mediano plazo

2018 2019 2020

Largo plazo

2021

Levantamiento de Requerimientos NO Funcionales.

Fortalecer el Documental - Desarrollos de — . = ==
Sistema de optimizacién de procesos de Entrega de Documento: Disefio Funcional. -
Gestion recepcion, tramite y salida, | Convalidacion con el (los) usuario (s) intervinientes
Documental Implementacién del médulo | 9€l proceso.
Integral de la de expedientes virtuales y/o | Implementacion de funcionalidades, pruebas de
entidad repositorio digital, Modulo | certificacion de nuevas funcionales.

:e pr?st?mo- ,de documenttos] Implementar la unidad de correspondencia

den:'a onzac:;)n Para .c,on e (Ventanilla dnica) funcionalidad con aplicativo

e tiempos de ejecucion con tecnolégico

alertas.
Fortalecer el Implementacion del modulo
istem repositorio digital, Modulo L. X Gy
Slste”ade i e Implementacion del médulo de repositorio de
Gestion de préstamo de documentos, | . . haged

—— imagenes del aplicativo

Documental Semaforizacion para control
Integral de la de tiempos de ejecucion con
entidad alertas.

Continuacion




ALCALDIA DISTRITAL DE
SANTA MARTA

PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS-PINAR

CODIGO:

FECHA
04/05/2017

VERSION

Objetivos

Elaborar, actualizar,
aprobar e implementar
los instrumentos
archivisticos.

Planes y Proyectos

£ Actividad
asociados

Levantamiento de la informacién de los archivos de
gestion de las dependencias productoras

Corto Plazo

Ene- Abr Jul- Agos-
marzo -jun sep dic

Mediano plazo

2018

2019

Largo plazo

2020

2021

archivos

Ordenacién de los documentos ubicados en los
Organizacién de los lugares que se usan como depdsitos de archivo

(IMPLEMENTACION

DE TRD) Elaboracién de inventarios

archivos

documentales de

Archivo Central

Informe de las series documentales a transferir al

elementos de conservacion y
archivo

Ubicacion fisica de los documentos en los

en los muebles de

Construccion e
implementacion de la
infraestructura fisica e
implementacion
funcional del archivo
central del distrito

Implementacién  de

Construccién de archivo de la fisica del archivo

de medicion y equipos

archivo central Dotacion de los elementos, muebles, instrumentos .

Disposicion fisica de los documentos

Construccion e
implementaciéon de la
infraestructura fisica e
implementacion
funcional del Archivo
histérico del distrito

Implementacién  de
archivo histérico

Construccion de archivo histérico del distrito

Programa de seguimiento y control de actividades
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Tabla 5. Mapa de ruta

7. Seguimiento y Control

Las herramientas de seguimiento y control estén relacionadas directamente con las actividades que se generen en el Sistema de Gestién Integral
SIG y el cuadro de control del cumplimiento de las metas estratégicas, este cronograma detallado se realizard en el Programa de Gestién
Documental — PGD.

MEDICION TRIMESTRAL

PLANES ASOCIADOS INDICADORES 9 3

Plan de comunicaciones | 12 INDICADOR DE NUMERO DE MEMORANDOS (NUMERO DE
para sensibilizacién de | MEMORANDOS CARGADOS / TOTAL DE MEMORANDOS GENERADOS) |  100% | 80% | 20% 0% 0%
cultura archivistica y uso * 100 Con una frecuencia Mensual

del SGD- el aplicativo de | INDICADOR DE EXPEDIENTES SALIDAS (NUMERO DE SALIDAS CON

gestion documental, a NUMERO DE EXPEDIENTE / TOTAL DE SALIDAS) * 100 Con una 100% 90% 10% 0% 0%
nivel interno y de las frecuencia Mensual

dependencias de la INDICADOR RELACIONADOS (NUMERO DE RADICADOS DE SALIDA

Alcaldia distrital de Santa | RE| ACIONANOS / TOTAL DE SALIDAS) * 100 Con una frecuencia 100% 50% | 50% 0% 0%
Marta Mensual

Plan de fortalecimiento | \\5,cApOR DE ATENCION DE DERECHOS DE PETICION (NUMERO DE
del Sistema de Gestion | epecHOS DE PETICION RECIBIDOS / NUMERO TOTAL DE DERECHOS | 100% | 80% | 20% | 0% 0%

Documental - DE PETICION) * 100 Con una frecuencia Mensual
Desarrollos de

optimizacion de procesos | INDICADOR RELACIONADOS (NUMERO DE RADICADOS DE SALIDA
de recepcion, tramitey | RELACIONANOS / TOTAL DE SALIDAS) * 100 Con una frecuencia 100% 75% 20% 5% 0%
salida, Implementacion | Mensual
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del médulo de INDICADOR DE DISTRIBUCION POR Area (NUMERO DE RADICADOS
expedientes virtuales y/o | pop Area / NUMERO TOTAL DE RADICADOS) * 100 Con una 100% | 90% | 10% 0% 0%

repositorio digital,
Modulo de préstamo de

docume'jtos_g INDICADOR DE CIERRE DE TRAMITES (NUMERO DE RADICADOS DE
Semaforizacién para ENTRADA CON NUMERO DE EXPEDIENTE / NUMERO TOTAL DE 100% | 70% | 20% | 10% 0%

control de tiempos de | g\ cADOS DE ENTRADA) * 100 Con una frecuencia Mensual
ejecucion con alertas.

frecuencia Mensual

Continuacion

MEDICION TRIMESTRAL

PLANES ASOCIADOS INDICADORES

P 3

Plan de fortalecimiento del Sistema
de Gestion Documental -
Desarrollos de optimizacion de
procesos de recepcion, tramite y
salida, Implementacion del médulo
de expedientes virtuales y/o
repositorio digital, Modulo de
préstamo de documentos,
Semaforizacion para control de
tiempos de ejecucion con alertas.

Depende de Software de gestion documental N.A.

INDICADOR DE PRESTAMOS (NUMERO DE PRESTAMOS
REALIZADOS / TOTAL DE PRESTAMOS SOLICITADOS)* 100 100% 25% 25% 25% 25%
Con una frecuencia Mensual

INDICADOR IMPLEMENTACION HOJA DE CONTROL (TOTAL
DE HOJAS DE CONTROL IMPLEMENTADAS / TOTAL
HISTORIAS LABORALES ALCALDIA DISTRITAL DE SANTA
MARTA) * 100 Con una frecuencia Mensual

Actualizacion del Sistema Integrado
de Gestion - SIG 2016-2017

100% 25% 25% 25% 25%
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INDICADOR CORRESPONDENCIA (NUMERO DE
CORRESPONDENCIA ENTREGADA / TOTAL - : .
CORRESPONDENCIA RADICADA) * 100 Con una frecuencia W% 23 23 3% 5
Mensual
INDICADOR CAPACITACIONES (NUMERO DE
CAPACITACIONES PROGRAMADAS / TOTAL = .
CAPACITACIONES REALIZADAS) * 100 Con una frecuencia 100% o X 23K 23%
Mensual
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DEBILIDADES

ANEXO 1. Matriz DOFA — ALCALDIA DISTRITAL DE SANTA MARTA

ASPECTOS ARCHIVISTICOS

1. El proceso de gestién documental no se estd llevando a cabo en las dependencias y se requiere que en la administracion de los archivos de gestion
se incluyan actividades de: Clasificacién, ordenacién, actualizacion, descripcién, inventarios, transferencias, transporte, recepcién, conservacion y
consulta de documentos.

2. Llos expedientes se encuentran desactualizados en su conformacién en algunos archivos de gestion y la rotulacién de cajas y carpetas en los
archivos de gestion no se realiza adecuadamente, dificultando su ubicacion.

3. Falta de descripcion archivistica en documentos del archivo central.
4. No se han realizado transferencias primarias al archivo central. No existe un Plan de Transferencias.

5. Los funcionarios de las diferentes areas imprimen o reproducen las comunicaciones que requieren, lo que evidencia que no existe racionalizacion
del recurso y duplicidad de documentacién.

6. No cuentan con el Programa de Gestion Documental — PGD, ni un Sistema Integrado de Conservacion - SIC

7. No cuentan con los formatos, instructivos de los procesos de gestion documental y demas documentos estandarizados por el area de Planeacién.
8. No existe una ubicacién topografica de la documentacion almacenada en el archivo.

9. El mobiliario empleado para el almacenamiento de los Archivos de Gestion, no es suficiente para el crecimiento natural de la documentacién.

10. La entidad no cuenta con un archivista de planta que se apropie de la Gestién Documental de la entidad.
11. No se tienen convalidadas por el ente competente las Tablas de Retencién Documental.
12. Falta de elaboracion de inventarios documentales para la totalidad los archivos de gestién.

13. Existe en el Sistema de Gestion de Calidad en proceso de implementacion, el cual identifico un proceso de gestién documental pero hace falta su
documentacion integral por parte de los responsables de este proceso.

14. Falta mayor especificacion y definicién en procedimientos, instructivos y guias para correspondencia, archivo central y archivos de gestion.

_d
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OPORTUNIDADES

FORTALEZAS

AMENZAS

ASPECTOS ARCHIVISTICOS

1. Las areas tienen identificadas los documentos por series y/o asuntos documentales, a pesar de no tener TRD.

2. Se puede mejorar los procesos de Gestion Documental aplicando la normatividad archivistica vigente y capacitacion continua al personal sobre los
procesos.

3. Los procesos de correspondencia estan en proceso de elaboracién y aprobacion.

4. Se tiene contratado la realizacion de los procesos de Gestion Documental.

5. Los integrantes del Comité interno de archivo se encuentran interesados en mejorar y actualizar los procesos de Gestién Documental.
6. Cuentan con el apoyo de contratistas para el manejo de la correspondencia.

7. Se evidencia disponibilidad de los funcionarios para capacitarse y disponibilidad para mejorar los procesos de Gestién Documental.

8. la Alcaldia Distrital de Santa Marta cuenta con el Comité interno de archivo creado mediante Acto administrativo que apoya las decisiones y
proyectos de Gestion Documental.

9. El proveedor de Gestion Documental realiza capacitaciones a las dependencias sobre los temas relacionados con archivo.

. hay sitios con espacios adecuados para realizar |la organizacion fisica de los documentos
. La documentacién del archivo central se encuentra organizada en un alto porcentaje.

. La Alcaldia Distrital de Santa Marta es una entidad de por lo que cuenta con un volumen documental acumulado pequefio.

bW N =

. Dado la reciente creacion de la entidad, es el momento oportuno para direccionar la gestion acorde con la vision que tenga la administracion.

1. No se cuenta con el Programa de Gestién Documental, lo que puede entorpecer la eficiencia en los procesos internos de trabajo.
2. No hay suficiente personal en el archivo central que se encargue de la atencién y organizacion de la documentacion.

3. Las transferencias documentales al Archivo Central no se realizan bajo un cronograma formal establecido, lo que puede generar perdida y falta de
seguimiento de la documentacidn, se realizan de manera esporédica.

4. La informacion de las bases de datos no se encuentra regulada y no poseen ningun criterio archivistico.

5. El espacio fisico asignado para las zonas de archivo no son suficientes para soportar el crecimiento natural de los archivos, puede generar pérdida
de informacion.




ALCALDIA DISTRITAL DE PLAN INSTITUCIONAL DE VERSION
ALCALDIA DE SANTA MARTA ARCHIVOS-PINAR
SANTA MARTA
Distrito
04/05/2017

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

FORTALEZAS

AMENAZAS

ASPECTOS DE CONSERVACION
1. Acumulacion de material particulado en unidades de almacenamiento (cajas, carpetas, documentacién suelta), en mobiliario e infraestructura del
archivo.
2. La entidad no cuenta con el Sistema Integrado de Conservacion-SIC.

3. Se deben revisar los aspectos estructurales y fisicos como instalaciones eléctricas y bombillas de iluminacién, ya que pueden afectar la
conservacion de la documentacion.

4. El mobiliario empleado en el Archivo Central no cumple con las especificaciones técnicas establecidas en el Acuerdo (AGN) 049 de 2000,
relacionado con la distribucion, materiales de construccién, sistema de anclaje al piso, separacion de los muros y pisos, acabados de bordes y
ensamblaje de piezas.

5. Las unidades de conservacion son inadecuadas para el almacenamiento de los documentos, es necesario utilizar las carpetas adecuadas.

6. Los espacios destinados a la zona de archivo son escasos y por el crecimiento de la documentacidn, se evidencian unidades de conservacién en el
piso y encima del mobiliario.

1. Optimizar los recursos dentro del presupuesto contemplado adquiriendo la compra de mobiliarios.

2. Interés por parte de los funcionarios en contemplar un traslado de ubicacion fisica del archivo que permita el aprovechamiento del espacio de
manera que se logre albergar toda la documentacion existente.

3. Cuentan con mobiliario (Estanteria metalica) lo cual facilita la recuperacién y almacenamiento de la documentacion.

1. Engeneral, la documentacion de archivo se encuentra en buen estado en algunas dependencias
2. Ladocumentacién en general estd sin afectaciones de humedad, biolégica o quimica.

1. Actualmente no se encuentran desarrollados los programas del Sistema Integrado de Conservacion, lo que pone en riesgo la documentacién y por
ende la informacion.

2. Deterioro de la documentacién debido a las condiciones fisicas del espacio destinado para el archivo.

3. Riegos en la salud de los funcionarios que laboran en el archivo central, debido al poco espacio para el manejo de la documentacion.
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DEBILIDADES

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

AMENAZAS

INFRAESTRUCTURA

1. Escasez de espacio en el archivo Central, no tiene la capacidad suficiente para albergar la documentacién que producen las oficinas de Gestion.

2. El mobiliario empleado para los archivos de gestion, no es suficiente en muchas areas, debido a la gran cantidad de documentacion que se
produce.

3. El archivo central no cuenta con herramientas de seguridad suficientes para el paso restringido en la zona
4. El archivo cuenta con iluminacién natural y una camara externa de ventilacion que puede afectar la documentacion.
5. Las zonas destinadas al archivo no cuentan con sefializacion.

6. Las zonas de archivo no cuentan con una ruta de evacuacion adecuada.

1. Se evidencia un espacio con condiciones ambientales laborales y el aprovechamiento de espacios para facilitar las busquedas de la documentacion.

2. La entidad cuenta con presupuesto favorable para adquirir las herramientas idoneas y necesarias para implementar en la preservacion y
conservacion documental.

3. Cuentan con buena iluminacion y elementos de seguridad como detectores de humo y extractores de agua.

4. Cuentan con los respectivos equipos para el desarrollo de la administracion de la documentacion.

1. Bajarotacion de personal en el drea de gestion documental, en especial de los contratistas.
2. Los funcionarios que laboran en el drea de gestion documental tienen buen conocimiento de los procesos de la entidad y del uso de los
documentos.

1. Pérdida de informacion por el poco espacio destinado para la custodia de la documentacion

2. Deterioros minimos fisicos, quimicos y biolégicos en la documentacién que se alberga en el archivo central, debido a la acumulacién y falta de
intervencion documental para eliminacion.

3. Incertidumbre por los espacios para el almacenamiento de la informacion.

4. Falta de presupuesto frente a infraestructura, dotacién y personal necesario para asumir las responsabilidades de |a gestion documental.




ALCALDIA DISTRITAL DE PLAN INSTITUCIONAL DE VERSION
SANTA MARTA ARCHIVOS-PINAR
CODIGO: FECHA
04/05/2017

DEBILIDADES

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

AMENAZAS

TECNOLOGIA

1. No se ha implementado sistemas de informacién para el manejo de los documentos de archivo, debido a que no se contaba con las respectivas
series documentales.

2. La informacion se encuentra en Excel, lo cual no garantiza la seguridad de la informacion.

3. Se evidenci6 que las bases de datos en Excel de los Archivos de Gestion, no realizan copia de seguridad solamente se realiza el back up establecido
con el drea de sistemas de informacion.

4. No se ha desarrollado una politica de cero papel para la entidad.
5. No existe una politica de gestion de documentos electrénicos para su administracion y preservacion.

6. La entidad no cuenta con el Software especializado para el manejo de la informacion, adicionalmente, muchas oficinas, crean sus bases de Excel,
para llevar un mayor control en sus procesos.

1. Se cuenta con bases de datos en Excel, desarrolladas por el drea de archivo para el control y manejo de expedientes.

2. algunas dependencias aplican digitalizacion de documentos salvaguardando y preservando la informacién

1. La entidad cuenta con algunos aplicativos para la realizacion de algunos procesos en la entidad.

1. La Informacion se encuentra en bases de datos no reguladas y sin ningln criterio archivistico.

2. No se realiza con la frecuencia requerida los back up de la informacién digital en los Archivos de Gestién.
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APROBACION DE PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD Y PLAN

TIPO ACTA | \NeTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR ]
LUGAR: EDIFICIO SERFINANZAS OFINA 203A FECHA: 06-09201"
HORADE | 03.00 P.M. HORA 05:00 P.M. | PROXIVMA “18°06-2017
INICIO FINAL REUNION:
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+ Realizar revisién general de las Programa de Gestidn Documental PGD y Plan Inshtucuonal de |
Archivo PINAR,

o Aprobar las PGD y TRD

R e O RDENIDE DA e e

! R =
¢ Verificacion del Quérum.

+ Mostar los procesos que se llevaron a cabo para la elaboracién de tas PGD y PINAR
o Presentacién de las PGD y PINAR .
. Aprobar:ibn de los instrumentos archivisticos.

AR AT
‘é’ j:'f@ﬂ"'?:‘i 19,52

af:i@“i*a&rﬁ%m S DESARROBEO 658

Siendo las 03:00 P.M. del dia 06 de septiembre de 2017, se efectué verificacion de cudrum, con
la participacién de 5 de los 5 integrantes del comité, luego se dio inicio a la sesién donde se
contd con la participacién del Sr. Carlos Navarro (Capacitador).

Se realizo la presentacion y socializacion del Programa de Gestion Documental PGD, y el Plin
Institucional de Archivo PINAR, explicando sobre la estrategia de construccidn, estructura v |
aplicacion de estos dos instrumentos archivisticos fundamentales dentro del sistema de gestlv
documental a establecerse dentro de la entidad, los cuales sumados a la debida aplicacién e
las TRD, en cuanto a estos Uitimos directamente refieren a la conformacion fisica. o eléctrérica |
de expedientes de los documentos producidos en cada uno de los procesos y actividades por
dependencia. Tambien se hizo referencia respecto a cada una de las necesides identificadas
en el PINAR y aquellos programas y actividades a corte y mediano plazo que se deban
programar y ejecutar-en busca de un efectivo tratamiento, tramite y conservacién de los
‘documentos de la entidad.

Ademas, podemos decir que toda labor y funcidn archivistica inicia desde las buenas practici:s

en la produccion de los documentos, la recepcién, tramites, medios y elementos de



Ademas, podemos decir que toda fabor y funcién archivistica inicia desde fas buenas.practicas

en la produccién de los documentos, la recepcion, tramites, medios y elementos de

conservacion y almacenamiento, los cuales. dependen del orden en la aplicacion de los

diferentes instrumentos archivisticos y del real sentido a estas buenas practicas por parte de

cada uno deé los funcionarios de la Alcaldia independientemente de sus funciones y actividades.
Es responsabilida de cada uno el debido tratamiento de los documentos a su cargo.

Se recomienda realizar un cronograma de trabajo riguroso de tranferencia documentales, donde
cada area debe disponer de un responsable el cual debe asegurar la debida aplicacién de la
funcidn archivistica de su 4rea y dependencia.

Una. vez conocide por el comité el contenido del PGD y PINAR procede a aprobar los
instrumentos archivisticos presentados.

COMPROMISOS:

+ Presentacion y aprobacion de las politicas de Cero Papel.

copehert

A e IASITENTESES PR e el R e e
, Nombre Cargo Dependencia
. . - i . , -
Jimena Abril de Angefs Presidente | Secretaria General
Roger Iguaran Secretario Tecnico Gestién Documental
' Ju.an Carlos Noguera Representante Planeacion ~ Planeacién
Nhora Romero B Representante Jurldica Juridica
Director TIC Tecnologia de la Informacion y |

_ Fabian Bolafio la Comunicacién

José Mejia V. Director Control Interno Control Interno




7 | Nombre ' Car_go ' Dependencia
-Carlos Navarro Capacitador 'ERT
Jhon J. Gonzalez Supervisor Secretaria General.

A} .
JIMENA ABRIL.DE ANG S ROGE IGUARAN YV,

Presidente Secretario Técnico

ELABORO: JHON G. .
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Roger Jean fguaran Villarreal <gestiondocurﬁentaldlstrita‘i@gmail.com>

APROBACION DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS PINAR Y PGD

2 merisajes

Roger Jean tguaran Villarreal <gestiondocumentaldistrital@gmall.com> 4 de septiembre de 2017, 13:29
Para: secretariagerieral santamarta-magdalena <secretariageneral@santamarta-magdalena.gov.co>, planeacion santamarta-
magdalena <planeacion@santamarta-magdalena.gov.co>, Fabian Bolafio <fablan.bolano@santamarta.gov.co>,
controllntemo@santamarta -magdalena.gov.co, Jund1ca@santamarta-magdalena gov.co,: Roger Jean lguaran Villarreal

<gest:ondocumamaldistntaI@gmall com>
Cc:-carlosnavarro. archwo@yahoo com,’ Jose Ramon Padllla Padilla <JOSER PADILLAP@gmaI] com> JHON GONZALEZ

<jjgs1. 986@gmall com> v bt A u i k!

-
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PARA: JIMENA ABRIL 6E'ANGEL|s'jf'éécreté}ié General
FRANCISCO GARCIA RENTERIA - Secretaria Planeacién
CARLOS IVAN QUINTERO DAZA - Director Asesores Juridicos
FABIAN BOLANO - Director Tecnologla en la Inforrmacion y Comunlcamones ST s
JOSE FERNANDO'MEJIA VILLANUEVA Director Oficina Control Intemo1 . L

Miembros qel Qomlt? ](Itql:no de Arc!jlyo dg la A'lcaldla-DIsmgalldp Sénta Marta- .

ASUNTO: APROBACIONINSTRUMENTOSARCHIVISTICOS PINAR'Y PGD

LUGAR: CALLE 15 No: 3:74 Oficina 203A EDIFICIO SERFINANZA

FECHA: 06 DE SEPTIEMBRE DE 2017

HORA: 3:00P.M.

En el_marco def Plan de Desarrollo Distrital 2016-2019: Unidos por el cambio Ciudad del Buen vivir, Eje 5,
Sarita Marta con Gobierno éficiente, modemno vy participativo me permito invitarlos a participar activamente de la
sesién del Comité Intérno de Archivo donde se aprobard los instrumentos archivisticos llamados Plan
Institucional de Archivo (PINAR) y Programa de Gestién Documental (PGD), los cuales ya fueron enviados. a
sus correos en archivo Word. Es Importarte contar con la participacion de todos los' integrantes del Comite
Interno de Archivo o delegados, para lograr{a aprobacion de estos instrumentos.

-

Resultado de ROGER JEAN IGUARAN VILLARREAL
imggen para logo

de la alcaldia de SECRETARIO TECNICO CDA

‘santa marta

Gestion.Documental
- Alcaldla Distrital de Santa Marta

Tel.: +57 (095) 4209600 Ext: 1201

.....

hitps:/imalligoogle.com/miailu/0/7ui=28ik=d20142196b&jsver=W58nfLnJsr4.es.8view=pt&g= PINAR&qs-Ime&search =query&th= 15357646991498‘7 172
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SIGUE CAMBIAND : )
' © 1 RESOLUCION No. 214

“POR MEDIO DEL CUAL CREA EL COMITE INTERNO DE ARCHIVO DE LA
ALCALDIA DISTRITAL DE SANTA MARTA”.

EL ALCALDE DISTRITAL DE SANTA MARTA en uso de sus facultades legales y
¥ constitucionales,

, CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de Colombia en su articulo 74, establece que todos los

ciudadanos tienen derecho a acceder a los documentos publicos, con excepciones de los
casos que establezca la ley.

Que la Ley 80 de 1988, por medio de la cual se creo el Archivo Genera! dela Nacién, en
su articulo 2° reza literal e" Articulo 2° El Archivo General de fa Nacién tendra las
siguientes funciones:e) Promover ia organizacion y fortalecimiento de los archivos del
orden nacional, departamental, intendencial, comisarial, municipal y distrital para
garantizar la eficacia de la gestion del Estado y la conservacion del patrimonio

documental, asi como apoyar a los archivos privados que revistan especial importancia
cultural o historica”

Que el Decreto 1515 DE 2013,"Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de documentos de valor histérico
al Archivo General de 1a Nacién, a los archivos generales de los entes territoriales,
se derogan los Decretos 1382 de 1995 y998de 1997 y se dictan otras
disposiciones.”, en 'su “Articulo 2°. Ambito de aplicacion. E| presente: decreto
comprende a todas las entidades publicas del orden nacional del-sector central de la
Rama Ejecutiva, asi como los organismos del orden nacional adscritos o vinculados a los
ministerios, departamentos  administrativos,  agencias gubernamentales vy
superintendencias, As{ mismo a las entidades publicas del orden departamental, distrital y
municipal del sector central de la Rama Ejecutiva, as! como los organismos adscritos o
vinculados a los entes territoriales. Articulo 4°. Periodicidad para realizar transferencias
secundarias al Archivo -General de la Nacién. Las Entidades de que trata el articulo 2° del
presente decreto, deben transferir, cada diez (10) arios, al Archivo General de la Nacién,
los documentos de valor histérico (de conservacion permanente o declarados como
Bienes de Interés Cultural (BIC)), existentes en dichas Entidades o en sus archivos
institucionales. Paragrafo 2°. Los Secretarios Generales de los organismos nacionales,
departamentales, distritales y municipales, deberdn disponer lo pertinente para Ila
transferencia de la documentacioén histérica sefialada en el presente decreto, al Archivo
General de la Nacién y a los Archivos Generales Municipales, Distritales vy
Departamentales, de conformidad con los plazos y criterios establecidos en este Decreto,
las Tablas de Retencidn Documental y demas normas vigentesArticulo 4°. Periodicidad
para realizar transferencias secundarias al Archivo General de la Nacién. Las Entidades
de que trata el articulo 2° del presente decreto, deben transferir, cada diez (10) afios, al
Archivo General de la Nacion, los documentos de valor histérico (de conservacion
permanente o declarados como Bienes de Interés Cultural (BIC)), existentes en dichas
entidades o en sus archivos institucionales.

Que de la Ley 594 del 2000 en su ‘articulo 10 indica “Obligatoriedad de la creacién de
archivos. La creacion de los archivos contemplados en los articulos 80. y 90. de la
presente ley, asi como los archivos de los organismos de control y de los organismos
autdnomos sera de caracter obligatorio.”

Que el Decreto 2578 de! 13 de.diciembre de 2012 “Por el cual se reglamenta el Sistema }
Nacional de Archivos; se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el |
Decreto numero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la J
administracion de los archivos del Estado” en sus Articulo expresa de manera : -
taxativa, lo siguiente:"ARTICULO 14.De! Comité Interno de Archivp. Las 'entldades
territoriales en los departamentos, distritos y municipios estableceran medlan.te a_c}o
administrativo, un Comité Interno de Archivo cuya funcién es asesorar a la alta direccio
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RESOLUCION No. 214 28 JUN, 201

“POR MEDIO DEL CUAL CREA EL COMITE INTERNO DE ARCHIVO DE LA
ALCALDIA DISTRITAL DE SANTA MARTA”.

de la entidad en materjé archivistica y de gestion documental, definir ias politicas, los
programas de trabajo y'los planes relativos a la funcién archivistica institucional, de
conformidad con la Ley 594 de 2000 y demas normas reglamentarias. ARTICULO
15.Conformacién del Comité Interno de Archivo, El Comité Interno de Archivo de que trata
el articulo 14° del—prese’hge Decreto, estara conformado de la siguiente forma:

3

1. El funcionario del nivel directivo o ejecutivo del més alto nivel jerdrquico de

L)
.

quien dependa de forina inmediata el Archivo de la -entidad - (Secretario
General o Subdirector Administrativo, entre otros), o su delegado, quien lo
presidira; |

2. Eljefe o res;'gonsable del Archivo o del Sistema de Archivos de Ia entidad,
quien actuara.como secretario técnico.

3. Eljefe de la‘Oficina Juridica,

4. Eljefe de la-Oficina de Planeacion o la dependencia equivalente

"y .

5. El jefe 6 responsable del drea de Sistemas o de Tecnologias de Ia
Informacidn; -’

6. El Jefe del éfea bajo cuya responsabilidad se. encuentre el sistema integrado
de gestién,

7. El Jefe de la Oficina de- Contro) Interno, quien tendra voz, pero no voto, o

[}

quien haga-§us veces.

8. Podrén asistir como invitados, con voz, pero sin voto, funcionarios o
particulares que pueddn hacer aportes en los asuntos tratades en el Comité
funcionario de otras. dependencias de la entidad, especialistas, historiadores o
usuarios externos,entre. otros). :

En las. entidades donde no existen taxativamente los cargos mencionados, integraran el
Comité Interno de Archi}v“b quiejne_s desempefien funciones afines o similares.

ARTICULO 16. Funciones del Comité Interno de Archivo. El Comité Interno de Archivo en
las entidades territoriales tendré las siguientes funciones:

1. Asesorar a la alta direccién de la entidad en la aplicacidn de la normatividad
archivistica, '~

2. Aprobar la politica de gestion de documentos e informacién de la entidad.

3. Aprobar ‘las tablas de réetencién documental y las tablas de valoracidn

documental de a entidad y enviarlas al Consejo Departamental o Distrital de
Archivos para su. convalidacién y al Archivo General de la'Nacién .Jorge Palacios
Preciado para su registro.

4, Responder por el registro de las tablas de retencién documental o tablas de
valoracidn documental en el Registro Unico de Series Documentales que para el
efecto cree el Archivo General de la Nacion.

5.  Llevar a.cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcién
archivistica de la: entidad, incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las
tecnologias de, fa informacién en la gestion de documentos electrénicos de
conformidad con.'lo establecido en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso ‘Administrativo.

6. Aprobar el programa de gestidn de documentos fisicos y electronicos
presentado por el drea de archivo de la respectiva Entidad.

7. Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a proteger los
documentos conitra diferéntes riesgos.

8. Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el Archivo
General de la«#Nacion Jorge Palacics Preciado y los Archivos Generale%\

1
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RESOLUC]OI\!I’NO <14 ?8 JUN 2016

“POR MEDIO DEL CUAL CREA EL. COMITE INTERNO DE ARCHIVO DE LA
ALCALDIA DISTRITAL DE SANTA MARTA".

f

Territoriales y adoptar las decisiones que permitan su implementacién al interior de
la.respectiva entidad, respetando siempre los principios archivisticos.

9. Evaluar y “dar concepto sobre la aplicacion de las tecnologias de la
informacion en Ia Entidad’ teniendo” en cuenta su impacto sobre la funcién
archivistica lntema y la.gestién documental

10.  Aprobar el programa de gestién documental de a entidad.

11, Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electrénicos que
requiera la entidad para el desarrolio de sus funciones y procesos.

12.  Acompariar la implementacién del Gobierno en Linea de la entidad en lo
referente a al lmpacto de éste sobre la gestion documental y de informacién.

13.  Presentar a ias instancias asesoras y coordinadoras. del Sistema Nacional
de Archivos, pr0puestas relacionadas con el mejoramiento de la funcién
archivistica, A

14, Apoyar el -disefio ‘de los procesos de la entidad y proponer ajustes que
faciliten la gestién de documentos e informacion, tanto en formato fisico como
electronico.

15.  Aprobar a implementacion de normas técnicas nacionales e
internacionales que contribuyan a mejorar la gestién documental de la entidad.

16. Consngnar sus decisiones en Actas' que deberan servir de respaldo de las
Deliberaciones y, deten‘nmac:ones tomadas.

17.  Hacer segmmlqnto a la implementacion de las tablas de retencion
documental y tablas de valoracién documental, asi como al'Modelo integrado de
Planeacién y Gestién, en los aspectos relativos a la gestién documental.

18. Laalta dtrecclén podra asignar funciones adicionales, siempre que estas se
relacionen con eI desarrollo de la normatividad colombiana en materia de archivos
y gestion documental

SIGUE CAMBIANDO [

PARAGRAFO. Las entidades publtcas deberan cefiirse a los lineamientos y politicas del
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicacionés en lo concerniente con
el uso de tecnologias, gabierno en linea, la iniciativa cero papel, y demés aspectos de
competencia de este Ministerio.

) CAPITULO Il
EVALUACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

ARTICULO 21. Evajd_acién de Documentos de ArchivolLa Evaluacidon de
Documentos de Archivo:deberd ser realizada por la Oficina de Archivo o de Gestion
Documental de cada entldad de acuerdo con lo establecido en el Decreto 2578 del
2000

El Comité Interno de Archlvo de la respect:va entidad es el responsable de aprobar el
resultado del proceso "de valoracion de ‘los documentos de archivo, a partir de
agrupaciones documentales en series y sub-series, seanéstos fisicos o electronicos y de

aprobar las tablas de retencién documental o las tablas de valoracién documental.
E i

Que, en mérito de lo expuesto,
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: CREAR el Comité Intemno de Archivo de la Alcaldia Distrital de
Santa Marta bajo los parémetrosdel Articulo 14 del Decreto 2578 del 2012

ARTICULO SEGUNDO: CONFORMAR, el Comité Interno de Archivo de la Alcaldia
Distrital de Santa Marta dandole aplicacion articulo 15 del Decreto 2578 del 13
diciembre de 2012, el cual quedara de la siguiente manera:

. __UNIDOS POR EL CAMBIO SANTA MARTA. CIUDAD DE,L BUEN VNIR -
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DESPACHO ALCALDE

RESOLUCIONN" ' ’214 28U 2016

“POR MEDIO DEL CUAL CREAEL COMITE INTERNO DE ARCHIVO DE LA
ALCALDIA DISTRITAL DE SANTA MARTA”

Secretario General

El jefe o responsable del Archivo o del Sistema de Archivos de la entidad,
quien actuara como secretario técnlco

El jefe de la Oficina Juridica

El jefe de la Oficina de Planeacién

El jefe del érea de Sistemas

El responsabledel sistenia integrado de gestion.

El Jefe de laiOficina de Control ‘Interno, quien tendrd voz, pero no voto, o
quien haga sus veces.

Podran asistir como invitados, ‘con voz, pero sin voto, funcionarios o
particulares :que ‘puedan hacer aportes en los asuntos fratados en el Comité
funcionario de otras dependencias de la entidad, especialistas, historiadores o
usuarios extemos entre:otros).

\ \

N -

© NOO AW

ARTICULO TERCERO FUNCIONES del Comité Intemo de Archivo de la Alcaldia
Dlstntal de Santa Marta.seran las estipuladas ‘en el Articulé 13 del Decreto 2578 del 2012.

ARTICULO CUARTO: Dar aplicabilidad a la Ley 594 de 2000 y demas Normas
concordantes.

\

Dado eh' Santa Marta aflo‘;s. 28 JUN. 2016

PU;BLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

I"_ r Jefe. Of cma Asesora Juridlca

Sec etana General

Villanue
ector.Control Intérno lnstltuclonal

Ja%,r‘ Al%g;lani};ez Lépez

Asesor Juridico Externo - :
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